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 อาศัยอำนาจตามความในหมวด 11 ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงานแห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราชเรื่อง หลักเกณฑ์และและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 (และที่แก้ไขเพิ่มเติม) และ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2563 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2563 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลมี
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพที่เพิ่มมากขึ้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 วรรคท้าย 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๘  เมื่อวันที่ ๒๘  ตุลาคม ๒๕๖๘ จึงขอยกเลิก
การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ฉบับลงวันที่ 29 กันยายน 2566 และ
กำหนดโครงสร้างส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ใหม ่ดังนี้ 

 1 สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
  มีหน้าที ่ความรับผิดขอบเกี่ยวกับ งานราชการทั ่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  งาน
เลขานุการของนายกองค์กรบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และเลขานุการ นายก
องค์การบริหารส่วนตำบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน
ตำบล  ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการ
พาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษา ความสงบ
เรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งาน
นิติการ งานการเลือกตั้ง งานคุ้มครองดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการ 
มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในองค์กรบริหารส่วนตำบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้ง
กำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย 
แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักปลัด
ออกเป็น ๒ ฝ่าย   ดังนี้ 
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               1. ฝ่ายอำนวยการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 1.1 งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่และรับผิดชอบ งานวิเคราะห์ งานแผน  และจัดทำแผน
อัตรากำลัง  งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ งานการกำหนดและการปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่ง งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  การคัดเลือก  การย้าย การโอน  
การรับโอนและการคัดเลือกเพื่อรับโอน  งานบรรจุและแต่งตั้ง  งานจัดทำ  ควบคุม  ตรวจสอบแก้ไขบันทึก
ข้อมูลทะเบียน  พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  งานระบบสารสนเทศข้อมูลทะเบียน
ประวัติพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น
แห่งชาติ  งานสวัสดิการพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำปี  งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน  งานการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วน
ตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  งานการลาทุกประเภท  งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท  งานส่งเสริม
สนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน  งานแผนพัฒนาบุคลากร  และงานฝึกอบรม   งานบริการข้อมูล  
สถิติ   ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตำบล  งานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

1.2 งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม     
มีหน้าที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพื่อการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ   ในความ
รับผิดชอบของทางราชการ   การวิเคราะห์   วิจัย    และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผน
การศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริม
การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทำความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา
และส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการสำรวจเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการ
ศึกษา ติดตาม ประเมินผล ดำเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์
วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ 
ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง      เรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการ
กำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด นอกจากนั้น ยังทำหน้าที่จัดทำแผนและระบบสารสนเทศ 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งาน
การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 1.3 งานส่งเสริมการเกษตร   
 มีหน้าที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางวิชาการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับศึกษา   ค้นคว้า  ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก การปรับปรุงพันธ์ การ
ขยายพันธ์ การคัดพันธ์ต้านทางโรคและศัตรูพืช การวิเคราะห์ดิน และการจัดและรักษามาตรฐานพันธุ ์พืช 
การศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี การให้คำปรึกษาและสาธิตงานวิชาการ
เกษตร เป็นต้น งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

/งานบริหาร... 
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1.4.งานบริหารงานทั่วไป    

 มีหน้าที่และรับผิดชอบงานสารบรรณ  งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  งาน
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลและเลขานุการนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  งานอำนวยการและงานข้อมูลข่าวสาร  งาน
สารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์   งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานประชาสัมพันธ์   งานบริหารจัดการภายใน
สำนักงานและการบริหารราชการทั่วไป     ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัด
ขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การ
ติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และ
เรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งาน
สารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา งาน
เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของ
ทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการเก็บรักษาเอกสาร
สำคัญของทางราชการ  เป็นต้น งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  
               2. ฝ่ายปกครอง   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  2.1 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
  มีหน้าที่และรับผิดชอบ งานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนตำบล งานจัดทำแผนพัฒนา
องค์การบริหารส่วนตำบล  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น  งานประสานการ
จัดทำแผนพัฒนาจังหวัด  งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล  งานคณะกรรมการจัดทำ
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล  งานงบประมาณ และงานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
และฉบับเพิ่มเติม (ถ้ามี)   งานตรวจ    ติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์
นโยบายและแผน และงานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพื ่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และจัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร 
ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและ
ได้รับมอบหมาย 

2.2 งานนิติการ   
มีหน้าที ่และรับผิดชอบ ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการ

พิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวขอ้ง 
จัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณา
ดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งตำแหน่งต่าง 
ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความชำนาญในวิชาการทางกฎหมาย  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและ
ได้รับมอบหมาย 

/ตามกฎหมาย.... 



 
-4- 

2.3 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
มีหน้าที่และรับผิดชอบ ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี ่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ พิจารณาทำ
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับดำเนินการเพื่อให้เป็นไป ตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่าย
พลเรือน และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง งานวิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท  งานรักษาความ
สงบเรียบร้อย  งานแผนป้องกัน  เฝ้าระวัง  และแจ้งเตือนภัย  งานการระงับเหตุ งานรายงานผลดำเนินงานตาม
แผนงานด้านต่าง ๆ   งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสนับสนุนและ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง  งานช่วยเหลือฟื้นฟูงานกู้ภัย  งานอื่น ๆ  ที่เกี ่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย 

  2.4 งานสวัสดิการสังคม   
  มีหน้าที่และรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานด้านการพัฒนาสังคม  ด้านสวัสดิการสังคม

และด้านสังคมสงเคราะห์  งานพัฒนาระบบ  รูปแบบมาตรการและวิธีการพัฒนาสังคม  การจัดสวัสดิการสังคม 
และการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน  งานพัฒนาชุมชน  งาน
ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดสวัสดิการสังคมแก่ เด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุ  และผู้ด้อยโอกาส  งานสงเคราะห์เด็กและ
เยาวชน  ผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อน  ไร้ที่พึ่ง  งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาสทางสังคม  งาน
บริการข้อมูล  สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ  งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  งานหลักประกันสุขภาพ
ชุมชน  งานควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

1.5 งานบริหารงานสาธารณสุข    
มีหน้าที่และรับผิดชอบ  เกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้าน

สาธารณสุข   เช่น   การสุขศึกษา การส่งเสริมสุขภาพ การสุขาภิบาล และการควบคุมโรค   เป็นต้น   เพ่ือ
เสนอนโยบาย  วางแผนงาน และดำเนินงานด้านการสาธารณสุข วัดและประเมินผล กำหนดระบบและวิธีการ
ด้านนิเทศ นิเทศควบคุมติดตามผลและประเมินผลงานด้านสาธารณสุขการสอนและอบรมด้านสาธารณสุข งาน
ส่งเสริมสุขภาพอนามัย งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  การควบคุม
แมลงและพาหะนำโรค  งานรักษาความสะอาดเก็บรวบรวมและขนถ่ายขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  งานอื่น ๆ  ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

  ทั้งนี้  ให้สำนักปลัดมีฐานะเทียบเท่ากอง  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
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